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Esta cartilla sobre Recursos Didácticos ha sido elaborada con la 
intención de ofrecerle una gama de ideas y medios para lograr 
un mejor aprendizaje de los alumnos a su cargo. 
Lógicamente, no agota todos los recursos ni pretende hacerlo. 
Más bien busca estimular la imaginación de usted como tutor pa-
ra que aplique estas ideas y otras que seguramente irán surgien-
do a lo largo de su trabajo docente. 
Esperamos que con las ideas contenidas en esta cartilla, las que 
ya estudió al respecto en la cartilla No. 2 "La Comunicación" y 





El estudio de esta cartilla sobre Recursos Didácticos le va a 
permitir: 
• Enriquecer sus funciones como tutor mediante la aplicación 
de las propuestas didácticas de esta cartilla. 




l. LA CARTILLA 
AUTOFORMATIVA 
La cartilla autoformatlva es el medio maestro en la formación a 
distancia. Por ello, su compromiso en el proceso de formación es 
muy grande. 
Elaborar una cartilla requiere del autor mucha claridad en tres 
aspectos: 
• El objetivo de aprendizaje que se espera logre el alumno. 
• La estrategia didáctica que debe manejarse para que la 
cartilla cumpla su objetivo. 
• El área técnica que se va a desarrollar en la cartilla. 
Para no fatigar este documento con explicaciones que resulta-
rían demasiado extensas, le sugerimos consultar el juego de tres 
cartillas que sobre el tema ha editado la División de Formación a 
Distancia. Ellas son : 
• "Cartillas Autoformativas. Qué son y cómo se hacen", donde 
se explica todo el proceso de elaboración. 
• "Cartillas Autoformativas. Anexo", que explica en forma bre-
ve pero clara las estrategias para planear la cartilla. 
• "Cartillas Autoformativas. Ejemplo", donde se presenta un 
modelo de cartilla en borrador técnico, es decir, antes de me-
canografiar los textos y elaborar las ilustraciones. 
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Queremos presentarle algunas sugerencias sobre el manejo y 
utilización de las cartillas autoformativas. 
En primer lugar, debe recordar que uno de los objetivos de la 
agrupación de inducción que usted hace con sus alumnos es 
orientarlos sobre el manejo de las cartillas, o sea el material tex-
tual del curso. 
Al respecto, debe precisar a los alumnos algunos aspectos cla-
ves como los siguientes: 
• Cada cartilla está elaborada en forma tal que permite el estu-
dio individual por parte del alumno. Esto quiere decir que 
cuando el alumno la estudie, en su propia casa, encontrará 
en ella los contenidos necesarios para alcanzar el objetivo 
de aprendizaje y las orientaciones para utilizar otros medios 
o recursos que complementarán y afianzarán ese apren-
dizaje. 
• Además de los contenidos, la cartilla ofrece al alumno opor-
tunidades de constatar su avance, bien sea mediante prue-
bas teóricas, a través de ejercicios prácticos, o de ambos. 
Debe hacerse especial énfasis sobre la importancia que pa-
ra el alumno tienen estas autoevaluaciones; que debe con-
testarlas con honestidad, puesto que él es el único benefi-
ciario de esta metodología. 
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• Debe aclararse que "estudio individualizado" no significa 
• 
necesariamente "estudio aislado". Si el alumno se reune J ~~ ., 
con algunos vecinos o compañeros para estudiar, también , 1 
obtendrá valiosos frutos de su estudio. Lo importante es que 
él, como persona, como individuo, logre los objetivos de 
aprendizaje. 
No debe olvidar que muchos alumnos, sobre todo antes de 
iniciar el curso, tienen pocos hábitos de estudio. Por tal ra-
zón nunca está de más orientarlos sobre la importancia de 
estudiar las cartillas en un sitio cómodo y bien ventilado, con 
iluminación apropiada, alejado de ruidos u otros factores aje-
nos, y ojalá en perrodos (por ejemplo, estudiar a cierta hora 
cada día), indicándoles que importa más la regularidad que 
la intensidad. 
Usted como tutor debe conocer muy bien el material textual que 
habrá de entregar a los alumnos. Léalo detenidamente antes de 
iniciar el curso. Asr, si sus alumnos presentan dudas sobre temas 
que se abordan en un área más adelantada, usted poseerá la 
información sobre el curso completo y podrá proporcionarles una 
mejor orientación. 
Si por algún error involuntario existieran imprecisiones o equivo-
caciones en el material textual, no permita que sus alumnos 
sean las víctimas. 
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Enmiende los errores antes de hacerles llegar el material. Para 
ello, elabore una "F.e de erratas" y anéxela a la cartilla. Haga lle-
gar, también sus observaciones y correcciones a la División de 
Formación a Distancia, en Bogotá, donde se rectificará lo que 
sea pertinente, para beneficio de los demás alumnos del progra-
ma FAD en el país. 
Regularmente, las cartillas autoformativas se elaboran para ser 
distribuidas a nivel nacional; es decir, un grupo de diseñadores 
se reune para elaborar el material textual de una especialidad, y 
el material producido se distribuye a todos los cantos del SENA 
del país que imparten tal especialidad. 
Es posible, entonces, que las orientaciones de los contenidos 
sean algo generales, lo mismo que la terminología, las ilustracio-
nes y algunos componentes más. En consecuencia, quisiéramos 
hacerle una sugerencia: al analizar las cartillas antes de iniciar 
el curso, determine si los diversos elementos desarrollados en 
ella están a tono con la realidad específica de sus alumnos (si el 
lenguaje es el que se estila en la zona, sí las ilustraciones son 
familiares para sus alumnos, si los ejercicios prácticos que se 
plantean son los que específicamente se necesitan para el traba-
jo concreto de su región, etc.) así resultaría más conveniente 
darles una pequeña o total adaptación para asegurar un mejor 
aprendizaje. En este caso , haga las adaptaciones del caso antes 
de hacer llegar las cartillas a sus alumnos. 
EJERCICIO 1 
Tome un módulo completo, ojalá de la especialidad de la que 
usted es tutor, y prepare una guía sobre los siguientes puntos: 
• Orientaciones que daría a los alumnos para el manejo de 
las cartillas en cuanto a estudio de las mismas, solución de 
los ejercicios, hábitos de estudio. , 
~ . .~ ., • ~ í'k-J- u t ~ .v J o ·!f- · Tr r 1 r: 
/-::! . 
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11. OTROS MEDIOS DIDACTICOS 
DISEÑADOS PARA APOYAR 
EL PROGRAMA 
Aparte de las cartillas autoformativas, se preparan por lo regular 
otros medios didácticos con el propósito de complementar el 
aprendizaje. Detengámonos un instante en la utilización de los 
más comunes. 
A. lOS VIDEOCASSETES 
Los videocassetes tienen como finalidad complementar 
aquellos temas que otros medios didácticos no pueden desa-
rrollar completamente. Tal es el caso del movimiento de la 
corriente eléctrica, el desplazamiento de los pistones d~ntro _ ~ 1 
del motor, la aplicación de una inyección o el tratamiento de -~ ~~"~ rl 
un plaga en un cultivo. La cartilla, por supuesto, desarrolla \ 
estos temas, pero dada su imposibilidad para evidenciar el 
movimiento, se hace necesario producir videocassetes co-
mo ayudas complementarias. 
Conviene tener presente lo anterior, pues a veces se mane-
jan unos medios en forma independiente de otros, descono-
ciendo la relación que entre ellos existe. También se comete 
a veces el error de proyectar en una agrupación videocasse-
tes "para pasar el rato", desvinculándonos del contexto den-
tro del cual fueron elaborados, y reduciendo, por ende, las 
posibilidades didácticas que tienen. Por tanto, le recomenda-
mos tener en mente los siguientes puntos al decidir utilizar 
el videocassete: 
1. Cerciórese de que el videocassete esté relacionado con 
los temas que serán motivo de la reunión (por ejemplo, 
de la agrupación que se va a desarrollar con los alum-
nos) tanto en los aspectos tecnológicos como en las 
áreas de formación integral. 
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2. Analice el material que ya han recibido los alumnos (car-
tillas, folletos, fotocopias, etc.) y determine aquellos pun-
tos donde prestará utilidad el videocassete. 
3. Prepare un breve plan de utilización de la ayuda. Este 




Qué hacer antes de la proyección : cerciorarse de 
que los alumnos posean los conocimientos básicos 
para comprender la peHcula, precisar el objetivo de 
la ayuda, presentar un esbozo de los contenidos y el 
desarrollo del tema, explicar términos o situaciones 
que prevea como ditrciles de entender por parte de 
los alumnos, etc. 
Qué hacer durante la proyección: si considera conve-
niente detenerla para profundizar en algún aspecto 
particular, o si debe. por el contrario, efectuar la pro-
yección sin ninguna pausa. 
• - Qué hacer después de la proyección: cómo se eva-
luarán los resultados en términos de aprendizaje, 
l qué preguntas se pondrán a consideración de los 
="" alumnos, qué tipo de análisis se puede llevar a cabo 
de acuerdo con la realidad concreta en la cual ellos 
" se mueven, etc. 
Gestione con antelación, en las dependencias regiona-
les pertinentes, lo que sea necesario para poder utilizar 
el videocassete: asignación del televisor, el betamax, el 
videocassete mismo y el transporte. La primera vez, 
asegúrese de saber operar correctamente el equipo, 
para lo cual puede solicitar la orientación de alguna per-
sona del grupo de medios. En el caso de que vaya a 
trabajar con un equipo de la comunidad (no del SENA) 
concrete con la persona o entidad que lo facilitará, a fin 
de evitar inconvenientes de última hora. 
En el momento de utilizar la ayuda, asegúrese de que el 
sitio esté libre de interferencias que puedan desviar la 
atención de los alumnos. Cerciórese también de que 
todos comprendan y compartan los objetivos a lograr, y 
que queden ubicados en un sitio que garantice la obser-
vación correcta de la película. Proyéctele tantas veces 
como sea necesario. 
EJERCICIO No. 2 
Para practicar lo que acabamos de enunciar sobre la utilización 
del videocassete, desarrolle alrededor de un tema concreto de 
su especialidad los siguientes ejercicios. 
1. Seleccione un tema que, estando desarrollado en el ma-
terial textual, esté reforzado o complementado con un 
videocassete, y analice la forma en que se complemen-
tan o refuerzan. 
r. '(' ' p \t-'1 " 
T6plcos de TecnologiB y de T6plcos de Tecnologls y dE 
integralidad desarrollados en integralidad Reforzados o com 
el material textual plementados en el videocasete 
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2. Planee la utilización de la ayuda audiovisual. 
A. Acciones a desa- B. Acciones a desa- C.Acciones a desa-
rrollar antes de la rrollar durante la rrollar después 
proyección proyección de la proyección 
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B. LOS SONOVISOS 
Aunque estrictamente un sonoviso es un medio de comuni-
cación compuesto por un audio y un video, se suele aludir 
con este término a una serie de diapositivas acompañadas 
de una grabación sonora, diferenciándolo así del video-
cassete. 
Respecto de la utilización de los sonovisos podrfamos decir 
lo mismo que hemos anotado sobre la utilización del video-
cassete. Su razón de ser dentro del paquete de medios es la 
misma, y también deben tenerse en cuenta las recomenda-
ciones que atrás presentamos para los videocassetes, inclu-
yendo el plan de utilización. 
Sin embargo, quisiéramos referirnos a dos sugerencias que 
tienen que ver en forma exclusiva con los sonovisos: 
• El sonoviso, a diferencia del videocassete, necesita una 
superficie clara, y en lo posible amplia, para ser proyec-
tado. No resultan apropiados los sitios con demasiada 
luz. 
• Como la serie de diapositivas debe proyectarse en for-
ma paralela con la grabación sonora, es fundamental 
cuidar que su orden no sea alterado. De hecho, durante 
el transporte al sitio de la proyección, o por algún descui-
do al guardarlas después de utilizarlas, puede alterarse 
involuntariamente su ordenamiento o extraviarse alguna 
diapositiva, haciendo incoherente la grabación con lo 
proyectado. Por fortuna se acostumbra a numerar previa-
mente cada diapositiva, reduciéndose asr el riesgo a 
que nos venimos refiriendo. No sobra, desde luego, es-
tar atento a este posible contratiempo. Antes de utilizar 
un sonoviso, cerciórese de que las diapositivas están 
completas y ordenadas, además, naturalmente, de que 
la grabación exista y se encuentre en buen estado. 
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C. LOS JUEGOS DE DIAPOSITIVAS 
Las diapositivas también llamadas filmi nas o transparencias 
constituyen un medio visual que debe complementarse con 
una exposición oral de alguno de los asistentes. 
El hecho de ser un medio visual nos indica que no trae incor-
porada una grabación sonora. Por ello, durante la elabora-
ción del plan es importante especificar las ideas que se de-
sarrollarán alrededor de cada diapositiva, teniendo en 
cuenta, también los otros aspectos que estudiamos antes 
para el videocassete. 
EJERCICIO 3 
Tome un tema concreto de la especialidad en la cual es usted 
tutor y desarrolle con un sonoviso o un juego de diapositivas que 
exista relacionado con él, los mismos puntos que desarrolló con 
el videocassete. 
1. Aspectos del material textual que se refuerzan o comple-
mentan con el sonoviso o el juego de diapositivas. 
Tópicos de tecnologfa y de Tópicos de tecnologfa y de 
integralidad desarrollados en integralidad reforzados o com-
el material textual plementados en el sonoviso o 
en el juego de diapositivas 
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2. Plan de utilización 
A .Acciones a desa- B.Acciones a desa- C.Acciones a desa-
rrollar antes de rrollar durante la rrollar después 
la proyección proyección (*) de la proyección 
• SI analiza un juego de diapositivas esbooe. además, las Ideas a desarrollar alrededor de cada 
daposítiva o conjunto de ellas. 
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A. LAS CARTAS 
111. LA CORRESPONDENCIA 
Y EL TELEFONO 
Las experiencias que el SENA y otras instituciones con 
programas a distancia han tenido, muestran que la comuni-
cación por carta (o epistolar) es la que permite un contacto 
más frecuente entre el tutor y el alumno. 
No queremos afirmar que otras formas de comunicación, co-
mo el teléfono o las agrupaciones, son menos efectivas; sólo 
que suelen darse con menor frecuencia. 
Todos hemos escrito y recibido cartas en múltiples ocasio-
nes, y sabemos del caJor humano que suelen tener cuando 
existe una afinidad de intereses entre los corresponsales. 
Usted, amigar tutor, como orientador del proceso de aprendi-
zaje de sus alumnos, debe ser muy consciente del importan-
te papel que ellas juegan en el proceso de formación 
integral. Recuerde lo que estudió al respecto en la cartilla de 
comunicación. 
Si visitamos el escritorio de un tutor podremos descubrir en 
las cartas de sus alumnos una dimensión humana que gene-
ralmente va más allá de la sola consulta técnica. Y es por-
que al escribir una carta nos ubicamos mentalmente en una 
situación de diálogo con la otra persona, aunque sepamos 
que la respuesta no se dará de manera inmediata. 
El estilo del saludo, la redacción de las ideas, la forma de 
despedirse ... Hasta el esmero en la caligrafía y la presenta-
ción general de la carta nos revelan la actitud de quien 
escribe. 
A la luz de estas ideas, nuestra primera recomendación es la 
siguiente: no solamente lea las cartillas de sus alumnos; 
identifique también su dimensión humana, los estados de 
ánimo que refleja, el tipo de relación que con usted como tu-
tor siente tener quien le escriba. 
21 
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No descuide, por supuesto, la idea o ideas centrales motivo 
de la comunicación. Si es una consulta técnica, recuerde 
que su alumno confía totalmente en su orientación; si la ra-
zón de su carta es una dificultad para cumplir con los com-
promisos del alumno, o para asistir a una agrupación previs-
ta, cerciórese de que la ha entendido claramente. 
Conserve las cartas que 
recibe de sus alumnos. 
Asigne una carpeta para 
cada uno, donde pueda 
conservar y consultar fácil-
mente la corresponden-
cia recibida. Esto le per-
mitirá agilizar y orientar 
mejor sus respuestas. Y 
ya que hablamos de las 
respuestas, quisiéramos 
esbozar algunas ideas 
sobre el asunto. 
• Antes de comenzar a escribir, de un repaso general a 
las cartas que el alumno le ha enviado; no solamente a 
la última que ha recibido. 
• Al encabezar la carta, llame al alumno por su nombre. 
• Procure que cada carta de respuesta tenga un aire tan 
personal que el alumno sienta que ha sido escrita para 
él ; que no es una carta circular enviada a todos los alum-
nos indiscriminadamente. 
• Emplee un lenguaje amable, cercano. Huya de las fra-
ses frías o estereotipadas. 
• Escriba en letra manuscrita; no a máquina. 
• Redacte la carta de tal forma que el alumno perciba su 
interés auténtico por los progresos que él está alcan-
zando en su estudio. 
• No escriba cartas largas dé no ser absolutamente nece-
sario. Sus actividades como tutor no le permitirán dema-
siado tiempo para escribir largas disertaciones, de mo-
do que si las primeras cartas enviadas a los alumnos 
son muy extensas, poco a poco le invadirá la fatiga y co-
rre el riesgo de tomarle aversión a esta actividad. 
• Escriba las cartas con bolígrafo, y con ayuda de una 
hoja de papel carbón obtenga una copia que pueda 
conservar en la carpeta para refrescar después el diálo-
go que han obtenido a través de la correspondencia. 
• Responda las cartas de sus alumnos a la mayor breve-
dad posible, ojalá el mismo día en que la recibe. 
• Cuide siempre de que el orden y el aseo no tengan ta-
cha en sus cartas. 
B. EL TELEFONO 
El teléfono es un medio muy ágil y de gran utilidad en la for-
mación a distancia. Su empleo es frecuente cuando el alum-
no reside en la misma ciuded del tutor, ya que las llamadas 
tienen un costo relativamente Lajo. 
Se ha visto que la comunicación telefónica es escasa cuan-
do el alumno vive en un municipio alejado del tutor, o en ve-
redas donde los enlaces telefónicos son demorados, o el ser-
vicio se presta en horarios que no coinciden con la jornada 
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de trabajo del tutor. En estos últimos casos, la erogación que 
implica una llamada es otro factor que disminuye su frecuen-
cia de utilización. 
Con todo, usted como tutor deberá prestar, en mayor o me-
nor medida, el servicio de tutoría telefónica a sus alumnos, 
por lo cual es importante que nos detengamos un momento 
a ventilar algunas ideas al respecto. 
Para que el teléfono sea efectivo, es conveniente que infor-
me a sus alumnos ojalá desde la reunión de inducción so-
bre los horarios en los cuales usted estará disponible para 
atenderlos telefónicamente. 
Con un plan de trabajo semanal bien organizado, usted pue-
de asignar una franja de tiempo a la tutoría telefónica. No es 
necesario excluir toda actividad para este efecto ; no se trata 
de permanecer de brazos cruzados a la espera de las llama-
das. El tiempo asignado a la tutoría telefónica puede coinci-
dir con el asignado a -por ejemplo- la corrección de exáme-
nes teóricos o a otra actividad similar. Lo importante es tener 
certeza de que estará cerca del teléfono cuyo número cono-
cen los alumnos. 
Una buena costumbre que el tutor debe adquirir es resumir 
brevemente por escrito la consulta telefónica del alumno, así 
como la respuesta que se le haya dado. Esta anotación, que 
regularmente no toma más de dos pequelios párrafos, se 
debe conservar en la carpeta del alumno. 
EJERCICIO 4 
Imagínese que un alumno de la especialidad que usted orienta 
le escribe una carta comentándole que tiene dificultades para 
seguir estudiando porque no logra resolver bien los autocontro-
les y no tiene con quien consultar. ¿Cuál sería su respuesta? 
Escríbala a continuación e indique cómo procedería para conser-
var la información sobre el alumno. 
24 
IV. LAS EXPERIENCIAS 
DE LA COMUNIDAD 
Un recurso didáctico muy valioso y muy a la mano son las expe-
riencias que desarrollan otros miembros de la comunidad sobre 
áreas de estudio de los alumnos. 
Por lo general, las personas que ya conocen un oficio y se de-
sempef'lan en él están en disposición de compartir con otros sus 
conocimientos y experiencias. ¿Por qué, entonces, desaprove-
char esas oportunidades? 
Anime a sus alumnos a complementar sus conocimientos visi-
tando fábricas, talleres, fincas o personas que tengan algo que 
ensef'lartes. Aunque las cartillas autoformativas puedan presen-
tar herramientas, equipos y procesos productivos, la compren-
sión cabal de los mismos se logra de manera más firme cuando 
se observan en la práctica, cuando se realiza alguna vivencia 
alrededor de ellos. 
Inicialmente, usted puede sugerir a sus alumnos una gura para 
las visitas que hacen. Posteriormente debe dejar que sean ellos 
mismos quienes la elaboren. 
Obviamente, no existe un modelo único de guía para estos ca-
sos. Sin embargo, quisiéramos presentarle, a manera de suge-






Se debe obtener información clara y precisa sobre los sitios 
o las personas que podrían ser visitados. 
Se debe acordar con la persona o las personas que van a 
proporcionar la información la fecha y la hora mas ade-
cuada. 
Toda visita debe ser cuidadosamente planeada. Debe preci-
sarse el objetivo, las actividades que se han de desarrollar y 
los beneficios que se espera alcanzar con la visita. 
Además de los objetivos de tipo tecnológico deben tenerse 
presentes los de formación integral. 
Al finalizar la visita debe asignarse un tiempo prudencial 
para hacer una evaluación de las actividades desarrolladas 
y de los resultados obtenidos. 
Ampliando algo más el concepto de "Experiencias de la Comuni-
dad" podemos incluir en ellas las visitas a entidades privadas o 
estatales cuyas actividades tienen que ver con el área de forma-
ción de sus alumnos. Citemos, a vra de ejemplo, algunas de 
ellas: Caja Agraria, Instituto de Crédito Territorial, Instituto Colom-
biano Agropecuario, Ministerio de Obras Públicas, lnderena, 
lncora, Federación de Cafeteros, etc., dentro de las oficiales; y 
los bancos, las firmas constructoras, empresas productoras o dis-
tribuidoras de artículos comerciales (drogas, vehículos, maquina-
ria, electrodomésticos, etc.), además de muchas otras, entre las 
privadas. 
Según el área que en particular estén estudiando sus alumnos, 
se pueden determinar las empresas o entidades a visitar. 
En general, todo lo que hemos denominado "Experiencias de la 
Comunidad" es una fuente inagotable de oportunidades para 
complementar el aprendizaje logrado por estos medios. 
VISITA A LOS CENTROS DEL SENA 
Otra oportunidad para enriquecer la formación con experiencias 
reales la constituyen las visitas a los centros de formación del 
SENA. 
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Generalmente requieren una planeación detallada, que comien-
za por sondear la posibilidad que tienen los alumnos de acercar-
se al Centro en una fecha y hora determinada, y exige además 
preparar en el mismo la disponibilidad de los talleres o aulas, 
aparte de los medios didácticos y otros detalles como refrigerios 
para el grupo, almuerzo y, eventualmente transporte. 
En ocasiones la visita a los centros del SENA se desarrolla sin 
existir esta planeación. Tal sucede cuando el alumno inespera-
damente se acerca a visitar a su instructor para hacerle alguna 
consulta, rendir una evaluación, o simplemente aprovecha para 
saludarlo ya que por otra circunstancia ha venido al casco urba-
no o a las cercanías del Centro. En ocasiones como ésta, el tutor 
debe mostrar una buena disposición para atender al alumno, 
aunque otras actividades del momento deban ser aplazadas. 
Pero detengámonos un momento en la visita planeada, es decir, 
en aquella que se concreta con un grupo de alumnos. Estas 
ideas, en términos generales, pueden aplicarse también a las 
visitas inesperadas. 
Pensemos en los beneficios que trae para el alumno la visita al 
SENA. Podríamos mencionar, entre otras, los siguientes: 
• Conoce y opera equipos y herramientas más modernos y 
sofisticados que los que posee en su hogar o en su lugar de 
trabajo. 
• Puede consultar la biblioteca, la videoteca y la fonoteca, 
recursos de los que solo parcialmente puede disponer en su 
estudio regular a distancia. 
• Se fami liariza con la organización y el funcionamiento del 
SENA, al cual pertenece como alumno que es de la 
institución. 
• Tiene la oportunidad de intercambiar ideas y experiencias 
con sus compañeros de curso, con otros alumnos del SENA 
y con funcionarios de la entidad. 
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Haga de la visita al SENA una experiencia productiva. 
Al finalizar, asigne un tiempo para evaluar los resultados tan-
to en los aspectos tecnológicos como en otros que conside-
re significativos dentro de la concepción de la formación 
integral. 
He aqur algunas ideas que pueden serie de utilidad al evaluar la 
visita: 
1. Anime a los alumnos a opinar sobre la experiencia. En for-
ma individual, o a través de una rápida mesa redonda, pre-
sente puntos de reflexión de este estilo : 
• ¿Qué opina de la maquinaria, el equipo y las herramien-
tas que observaron, en relación con las que conocían 
en otros ambientes o a las que posee en su propia reali-
dad productiva? 
• ¿Qué enseñanza pudieron obtener de aspectos tales 
como el aseo, el orden, la disposición y la organización 
de los talleres, las aulas o los diferentes sitios visitados? 
• ¿Cómo se sintieron en el SENA? ¿Percibieron un am-
biente amistoso que les infundiera más confianza hacia 
la institución dentro de la cual se están formando? 
2. Procure que los alumnos refresquen el conocimiento que 
antes tenían de la entidad: su organización a nivel nacional 
y su estructura interna a nivel regional. No es necesario que 
estos aspectos se profundicen demasiado, pero si es conve-
niente que ellos comprendan cómo el SENA es una entidad 
organizada para prestar, a ellos y a la sociedad un servicio 
social. 
3. Identifique con sus alumnos los aspectos tecnológicos o de 
otra índole que, con la visita, clarificaron o complementaron 
los temas de formación motivo de su estudio. 
Estos aspectos, y algunos otros que usted podría incluir, deben 
tenerse presentes desde la planeación de la visita a las insta-
laciones del SENA. 
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EJERCICIO 5 




2. Areas del programa que se apoyarán con la visita: 
3. Objetivo de la visita. ---------------------------
4. Sitios que se visitarán: 
5. Equipos, herramientas, materiales y ayudas didácticas que 
se deben alistar: 
6. Personas del SENA que colaborarán 
7. Fecha y hora aproximada de la visita: 
8. Tópicos a tratar al finalizar la visita: 
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V. OTROS RECURSOS 
DIDACTICOS 
A. PAPELOGRAFO Y TABLERO 
Hemos reunido en un mismo apartado estos dos medios di-
dácticos porque su utilización se da dentro de parámetros 
fundamentalmente similares. 
Dado que son dos medios con los cuales usted sin duda se 
encuentra familiarizado, nos limitaremos a exponer tan solo 
algunas ideas principales. 
• Emplee el tablero o el papelógrafo como una ayuda, no 
como un medio único absorbente. Estimule la participa-
ción de los asistentes alrededor de las ideas que se 
expongan, de tal forma que lo escrito sea más un punto 
de referencia que el desarrollo de todo el tema. No con-
vierta su exposición en un monólogo o en una exposi-
ción unilateral donde usted hable y los alumnos sola-
mente escuchen. 
• Escriba de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo. 
Así hemos aprendido a escribir desde niños, y por lo tan-
to ésta forma de leer nos resulta más familiar . 




11-lAGIHARIO _ _ .,... 
AS ISlOITES 
• Procure que los asistentes se ubiquen dentro del área 
formada por un ángulo imaginario de noventa grado cu-
yo vértice quede en el centro del papelógrafo o tablero. 
• Al escribir hágalo con una letra tan grande como se re-
quiera para que los estudiantes más alejados del table-
ro o papelógrafo puedan leerla con facilidad. 
• Escriba con trazos claros. Recuerde que no escribe pa-
ra usted sino para el público, cuyos hábitos de lectura 
pueden ser heterogéneos. En lo posible, use letra 
script.(*) 
A manera de ejemplo, observemos la diferencia entre 
una escritura descuidada y otra con rasgos de compren-
sión universal. 
COt'\PeTENCt .a. OE M E R. C.A. OC':'-. 
l'l.'.loc:i.¡c•onas q<~o s e Ó•'put .. n 
ll per•'Y\ <L•tG•l Cl3 e 1\ e merc~óo 
_ Mt>rudo rlo \1 or~ ccmpc.tenct .. 
_ Mo nopQ\,o 
-Olt~opol10 
- Mcnop501\IO 
- O<Jopomo ~ Dt.Iop!>O I'\lO 
- Ohos (poo\ • b-us~, c.órtcl , 
holá1nj ) 
" 
(•) En la página 52 de esta cartilla le presentamos el abedeoedario de mayúsculas en Script. 
Practfquelo; le será de gran u ~lidad. 
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• Escriba solamente las ideas principales, y cuando lo ha-
ga, escríbalas completas.Tenga en cuenta que mientras 
el expositor desarrolla la idea, lo escrito en el papelógra-
fo o tablero debe ser suficiente para recordar la globali-
dad del tema. 
• Tenga especial cuidado al escribir nombres técnicos, 
nombres propios o palabras en otros idiomas. En estos 
casos, sea estricto con la claridad en la escritura. 
• Al cambiar de tema durante la exposición, borre lo que 
haya escrito sobre el tema anterior (si está utilizando el 
tablero) o cambie de hoja {si emplea el papelógrafo). Es-
to ayudará a que los asistentes concentren su atención 
en el tema que se está desarrollando. 
• Si dispone de tizas o marcadores de colores variados, 
empléelos para diferenciar las ideas importantes de las 
secundarias, las globales de las específicas, o para 
enfatizar el contraste entre las que se van a confrontar. 
Y a propósito de esto, quisiéramos darle un pequeflo 
consejo: no es conveniente utilizar el color amarillo para 
escribir: empléelo para subrayar o para elaborar recua-
dros: considérelo como un color auxiliar, no principal. 
• Eche mano de las ilustraciones, pero sin detenerse en 
detalles innecesarios para la comprensión del mensaje. 
Conjugue la sencillez con la claridad. Para ello es con-
veniente practicar de antemano las ilustraciones que ha-
rá frente a los alumnos. Aunque en esta cartilla no pode-
mos deternernos en lo que podría ser un curso de dibu-
jo, quisiéramos ofrecerle algunas ideas sencillas, con 
un poco de práctica, pueden resultarle útiles en aque-
llos casos en los cuales necesite hacer ilustraciones: 
Con cuatro elementos básicos (el rectángulo, el círculo, 
el triángulo y la línea recta) y un tris de imaginación, se 
pueden confeccionar prácticamente todas las figuras. 
Observe algunos ejemplos: 
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HOMBRE VEHICULO BATER IA ARBOL MUJER CASA 
Unos minutos de práctica en el dibujo de estas y otras 
figuras relacionadas con su área le serán de mucha 
utilidad en su actividad como tutor. 
Las expresiones faciales, que indican estados de ánimo 
y actitudes, pueden lograrse alterando ligeramente dos 
componentes de la cara: las cejas y la boca. 
Dibujemos seis caras sin cejas ni boca, pero con los de-
más elementos iguales. 
Observemos ahora como cada una de éstas caras ad-
quiere una expresión particular según le dibujemos las 
cejas y la boca. 
SllTISFACC ION IRONI A AGPESIVIOAO ASOMBRO TRISTEZA ALEGRIA 
Recuerde que las ilustraciones no necesitan ser muy 
detalladas; basta que sean suficientemente claras para 
comunicar la idea deseada. Ellas facilitarán la compren-
sión de su exposición y, además, la harán amena y 
motivante. 
EJERCICIO 6 
Tome un tema de la especialidad en la que usted es tutor y selec-
cione las ideas que expondrfa en un papelógrafo o un tablero 
para clarificar algún punto que pueda generar interrogantes en 
sus alumnos. 
Ahora escriba los puntos principales de esas ideas siguiendo las 
orientaciones que hemos dado en los párrafos anteriores. Em-
plée ilustraciones si lo considera conveniente. 
Solicite luego a un compañero suyo de la misma especialidad 
que interprete el mensaje completo que usted quiso comunicar. 
Pídale luego su opinión sobre el trabajo realizado, y acepte cons-
tructivamente la evaluación que él haga. 
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B. lAS DRAMA TIZA ClONES 
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Las dramatizaciones constituyen un recurso didáctico muy 
valioso que debe ser rescatado y utilizado en las acciones 
de formación integral, ya que permite vivenciar y analizar 
situaciones propias de la realidad del alumno. 
Las reuniones de agrupación son las oportunidades más 
propicias para hacer las dramatizaciones. Las siguientes 
son las actividades que deben seguirse al efectuar una dra-
matización: 
• Establezca el objetivo. Puede ser que usted lo propon-
ga al grupo o que éste autónomamente lo establezca. 
Lo Importante es que se tenga muy claro lo que se espe-
ra lograr con la experiencia. 
• Idee una situación que pueda ser representada por los 
alumnos, y que les permita involucrar los aspectos que 
se desea destacar. Por ejemplo: ¿Se quiere hablar de 
la contaminación en la ciudad? Reúnase con el grupo y 
planeen la forma como podría expresarse el tema en 
forma dramatizada. 
• Anime a los alumnos a efectuar la dramatización. Déles 
tiempo para prepararla, y deje que ellos seleccionen los 
personajes, los diálogos y las situaciones que habrán 
de representar. 
• Después de la representación, reúnase con el grupo pa-
ra discutir la experiencia. Analicen la participación de 
los alumnos, las ideas desarrolladas, los aportes que 
hayan surgido a la problemática que se trató. Es impor-
tante también que el grupo saque sus propias conclu-
siones. 
• Anime al grupo a convertir en acciones las conclusiones 
a que haya llegado. Recuérdeles que no se logra mu-
cho con analizar un problema si finalmente no se incide 
sobre él. 
No siempre se logrará que todos los alumnos asistentes 
a una agrupación participen en la dramatización. Algu-
nos cumplirán solamente el papel de observadores 
mientras que otros desempeñarán papeles activos. No 
obstante, deben buscarse las estrategias para que los 
objetivos de la dramatización sean alcanzados por 
todos los asistentes. 
• Como recurso didáctico, la dramatización facilita la com-
prensión y el análisis de situaciones que forman parte 
de la vida real del alumno. Otras ventajas que ofrece 
son: 
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Enseña a trabajar en grupo. 
Ayuda a superar timideces y limitaciones. 
Desarro lla sentimentos de seguridad y confianza. 
Desarrolla la capacidad de observar y analizar. 
Estimula la creatividad y la imaginación. 
Impulsa la aplicación de conocimientos. 
Desarrolla el espíritu de investigación. 
Posibilita un alto grado de recordación. 
Estimula las actitudes de participación en los proble-
mas de la comunidad. 
Favorece las habilidades de expresión oral y corpo-
ral. 
EJERCICIO 7 
1. Escriba un breve plan sobre un tema concreto relacionado 
con su especialidad, para la realización de una dramatiza-
ción sobre un tema determinado. 
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C. LOS TITERES Y LAS MARIONETAS 
Con un poco de preparación, usted puede encontrar en los 
títeres y las marionetas unos magníficos apoyos a la forma-
ción. Generalmente no resulta fácil montar una representa-
ción de este estilo, pero si se dispone de los elementos 
necesarios es posible representar situaciones de interés pa-
ra los alumnos, alrededor de las cuales se efectúen análisis 








Una representación mediante los títeres o las marionetas no 
puede ser una acción improvisada. Algunas de las exigen-
cias de este tipo de estrategia didáctica son las siguientes: 
• Requiere una cuidadosa selección del tema. 
• Deben estudiarse previamente las costumbres, la forma 
de hablar, la forma de vestir y otros elementos que le 
sean propios a los personajes que se han de repre-
sentar. 
• Debe elaborarse un libreto o guía que permita un desa-
rrollo coherente de la acción. 
• Es necesario elaborar los muñecos, y en el caso de que 
ya se disponga de ellos se deben confeccionar los vesti-
dos de acuerdo con la caracterización que sea del caso. 
• El escenario debe construirse en un tamaño que facilite 
la observación por parte de los asistentes. 
• En algunas ocasiones según lo prevea el libreto es 
necesario seleccionar y disponer efectos sonoros y de 
iluminación especiales para el caso. 
Por lo general, los títeres y las marionetas se utilizan sólo 
cuando la dramatización no es fácil de desarrollar por otros 
medios (por ejemplo, cuando la representación no puede ha-
cerse con elementos vivos), o cuando no se cuenta con 
espacio suficiente o el número de posibles actores es redu-
cido. 
Al utilizar los títeres o las marionetas en las acciones de for-
mación, procure que la trama sea breve pero interesante, 
cuide que la obra se base más en la acción que el diálogo, e 
introduzca elementos sorpresa que activen la atención y 
despierten el interes. 
Emplee música de fondo para dar más atractivo a la repre-
sentación, y si es posible proyecte diapositivas por detrás 
del escenario para ubicar la historia dentro de los ambientes 
adecuados. 
Haga que los títeres se dirijan a los espectadores, incitándo-
los a entablar conversaciones con ellos. De esta manera lo-
gra la participación activa de los asistentes y la represen-
tación resulta más productiva. 
EJERCICIO 8 
A partir de la realidad concreta de sus alumnos, o de alguna que 
usted pueda prever, planée una representación de títeres o 
marionetas. 
Le presentamos, a vía de sugerencia, los siguientes parámetros: 
Objstlvo 
Argumento de la representación: (tenga presentes los elementos 
tecnológicos y los de integralidad). · 
Personajes:( características físicas y psicológicas). 
Ambientación: (Escenarios, utilería, otros). 
Desarrollo del argumento: (descripción de situaciones, movi-
mientos, diálogos). 
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D. LOS MEDIOS DE COMUNICACION MASIVA 
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Vamos a analizar a continuación la posibilidad de utilizar los 
medios de comunicación masiva en los procesos de forma-
ción integral. Estudiaremos en particular cuatro de ellos: el 
periódico, las revistas, la radio y la televisión. 
Con frecuencia miramos a estos medios como fuentes de 
información, desaprovechando todo el potencial que tienen 
como agentes de formación. Recuerde lo que estudió sobre 
este tema en la cartilla No. 2. 
1. EL PERIODICO 
Casi todas las personas muestran interés por la lectura 
del periódico. Unos prefieren la página deportiva, otros 
la de las tiras cómicas, otros la página social o algún 
artículo especial. 
El periódico es una fuente de información a la cual to-
das las personas tienen fácil acceso. Un aporte muy 
valioso que usted puede hacer a sus alumnos es orien-
tarlos para que, más que hojear el periódico, lo lean 
comprensiva y análiticamente, es decir, entendiendo la 
sustancia de cada una de sus partes y confrontando lo 
que leen con su propia realidad tecnológica, comunita-
ria, social y personal. 
Comencemos por el principio. Para que los alumnos 
descubran las posibilidades que les ofrece el periódico 
deben familiarizarse inicialmente con las partes que lo 
conforman, es decir con su estructura. Es como conocer 
la herramienta que han de utilizar. Para ello le sugeri-




Familiarización con el periódico 
Conocer sus distintas secciones. Analizar el 
tratamiento de las noticias. 
a Tome un periódico editado en el pafs. ~-
e:~ 
b. ¿Cuántas secciones tiene? Escriba el nom- ¡f 
bre de cada una. ~ 
c. Por qué aparecen en primera página algu-
nos artfculos o noticias. ¿Qué diferencia 
encuentra con los que aparecen en otras 
~inas del periódico? 
· .. 
d. ¿Cuál es la noticia más destacada en cada ~ 
una de las secciones? ~' 
V.i 
e. Tome una de las secciones y ordene las M 
noticias o artfculos según la importancia }j 
que el periódico les atribuye. ¿Está usted !&á 
de actJerdo con este ordenamiento? ¿Qué ~ 
orden de importancia les habrfa dado si • 
hubiera estado en sus manos la decisión? 
f. Analice una noticia cualquiera (polftica, eco- : 
nómica, deportiva, judicial, etc.) ¿Está re- ¿, 
dactada con objetividad, o revela el redac-
tor alguna inclinación a favor o en contra de ~,. 
algo o alguién? :,: 
g. Analice una noticia que esté acompal\ada · 
de una fotograffa ¿Representa la fotograffa . 
la idea principal de la noticia? 
~ 
h. Tome otro periódico diferente pero de la mi~- .:!" 
ma fecha .. Compare el tratamiento que da a r 
las noticias. ' 
¿Existen diferencias? En caso afirmativo, ·.· 
¿por qué cree usted que se presentan esas 
dlerencias? 
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Según los intereses y las circunstancias específicas de sus alum-
nos, y del tema que esté desarrollando, usted puede incluir otras 
preguntas o temas de reflexión. Lo importante es estimular el 
sentido crítico, la capacidad de discriminar entre la verdad 
objetiva y la información tendenciosa. 
He aquí otros ejercicios que podrían utilizarse para desarrollar 
los objetivos de formación profesional integral alrededor del 
periódico. 
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a. Análisis de una noticia 
Pida a sus alumnos que seleccionen una noticia de su 
interés. Propóngales que lean inicialmente el sólo título 
y que escriban las ideas que les sugiera. Una vez he-
cho esto, solicíteles que lean la noticia completa y que 
respondan preguntas como las siguientes: 
• ¿Les había proporcionado el título información com-
pleta sobre la noticia? 
• ¿Cuál información no podría deducirse a partir del 
titular? 
• ¿Es apropiado el titular de acuerdo con el desarrollo de la 
noticia? 
¿Podría titularse de una manera más apropiada? 
b. Análisis de un artículo de opinión 
Dentro de este tipo de artículos están el editorial, los co-
mentarios hechos por columnistas, las cartas de los 
lectores, etc. Pida a sus alumnos que lean el artículo 
detenidamente y que a continuación escriban aspectos 
positivos, los negativos y los que sin ser ni lo uno ni lo 
otro resultan sin embargo, interesantes. 
c. Análisis de las caricaturas 
Puede afirmarse que la caricatura es un artículo resumi-
do. Una guía para su análisis podría sugerir actividades 
como las siguientes: 
• ¿Quiénes son los personajes que aparecen? 
• ¿Cuál es la idea central de la caricatura? 
• ¿Se relaciona el mensaje de la caricatura con la rea-
lidad personal, social o económica de sus alumnos? 
• ¿Qué orientación pólítica, religiosa, económica, so-
cial o de cualquier otra naturaleza tiene el carica-
turista? 
• ¿Por qué se escogió este tema en la caricatura y no 
otro de los que son noticia? 
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• Escriba un breve artículo -no más de diez renglones-
que exprese en palabras todo lo que quiere decir la 
caricatura. 
d. Análisis de artículos especializados 
Las secciones especializadas de los periódicos, asr co-
mo las revistas que con éstos circulan algunos días de 
la semana, ofrecen excelentes oportunidades de análi-
sis. Usted puede enviar a sus alumnos fotocopia de un 
artículo que sea de interés para ellos acompañada de 
una gura de análisis, o proponer en una agrupación una 
mesa redonda alrededor del artículo. 
2. LA RADIO 
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La radio es un medio de comunicación masiva de gran 
cobertura. 
Con la invención del transistor, que hizo más portables y eco-
nómicos tos aparatos de radio, su uso se ha difundido univer-
salmente. Casi en todo hogar existe un radio. 
A diferencia de otros medios como la prensa, la revista o la 
televisión, para recibir el mensaje radial no es necesario sus-
pender otra actividad que se esté desarrollando. El radio 
es, además, fácil de portar, y su programación variada y moti-
vante le da un particular atractivo. 
Algunas emisoras publican y divulgan su programación se-
manal, a partir de la cual resulta sencillo planear actividades 
de aprendizaje. Consulte en la emisora o emisoras de su lo-
calidad esta programación, o solicítela por correo si la sede 
de la emisora está ubicada en otra ciudad. 
Al igual que en lo periódicos y en las revistas, usted en-
contrará en la radio diversas secciones: deportes, noticias, 
entrevistas, programas musicales, servicios sociales, etc. 
Muchas de ellas abordan temas que son de interés para sus 
alumnos, y alrededor de los cuales pueden desarrollarse 
actividades de formación integral. 
3. LA TELEVISION 
Sin pretender desconocer las bondades de otros medios, 
debemos aceptar que la televisión posee un particular 
"magnetismo" para atraer la atención de buena parte de la 
población. Lo lamentable es que el alumno se convierta en 
simple espectador pasivo de los mensajes televisados. Esto 
puede superarse con un poco de ingenio, explotando 
didácticamente esa capacidad de impresionar al televidente 
y de fijar hechos, características que son propias de este 
medio de comunicación. Aquí es importante que recuerde y, 
si es necesario, revise en la cartilla de comunicación el tema 
de la lectura de imágenes. 
La televisión no sólo comunica datos e ideas. También 
influye en las actividades, estimula el pensamiento, el 
aprendizaje y la acción. Pero en qué medida lo haga, 
depende en buena parte de las orientaciones que usted 
como docente proporcione a sus alumnos, al menos 
inicialmente, ya que ellos mismos en adelante podrán idear 
múltiples maneras de obtener provecho de la televisión. 
De las tres cadenas que con cubrimiento nacional existen 
en Colombia, una de ellas la-cadena 3-posee una programa-
ción exclusivamente cultural. La gama de posibilidades de 
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enriquecer el aprendizaje de sus alumnos es muy grande; 
solo basta un poco de Imaginación para idear estrategias de 
aprendizaje que propicien el logro de los objetivos del cur-
so. Las otras dos cadenas, asr como las cadenas regionales, 
también tienen programas que pueden ser de interés para 
sus alumnos. 
Los noticieros de televisión pueden emplearse como base 
para analizar la realidad del mundo actual. Para ello pueden 
emplearse estrategias similares a las que describimos para 
el periódico. 
EJERCICIO 9 
1. Practique las ocho actividades propuestas en el tema "Fami-
liarización con el periódico". 
2. Analice una caricatura siguiendo la guía que figura en este 
capítulo. 
3. Analice la programación de la televisión y saque un listado 




1. Envre a su tutor las respuestas a los ejercicios: 
1. 2 6 3, 4, 5, 7, 8, 9 el numeral 1 
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